Приложение 9

к Правилам ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО СПВБ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста по делопроизводству

в системе ведения реестра владельцев именных ценных бумаг 

ЗАО «Санкт-Петербургская Валютная Биржа» 

1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность сотрудника ЗАО «Санкт-Петербургская Валютная Биржа» (далее – «СПВБ») в системе ведения реестра владельцев именных ценных бумаг СПВБ (далее – «Реестр»). 

1.2. Сотрудник СПВБ назначается и освобождается от обязанностей по ведению Реестра приказом Управляющего СПВБ.

1.3. Обязанности по ведению Реестра могут быть возложены на сотрудника СПВБ, имеющего высшее, незаконченное высшее (в процессе получения) образование, стаж работы не менее 3-х лет, навык работы с ПК на уровне уверенного пользователя, опыт ведения делопроизводства, знания основ рынка ценных и системы законодательного его регулирования, обладающий личными качествами, такими как ответственность, исполнительность, добросовестность, доброжелательность, коммуникабельность.

1.4. Сотрудник СПВБ, ответственный за ведение Реестра (далее – «Специалист»), в части своих обязанностей по ведению Реестра подчиняется непосредственно Управляющему СПВБ.

1.5. В своей деятельности Специалист руководствуется Положением о ведении реестра владельцев именных ценных бумаг от 2 октября 1997 г. № 27 (далее - Положение), Уставом СПВБ, «Правилами ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Санкт-Петербургская Валютная Биржа» (далее – «Правила ведения реестра») и «Правилами внутреннего документооборота и контроля в системе ведения реестра владельцев именных ценных бумаг ЗАО «Санкт-Петербургская Валютная Биржа» (далее – «Правила документооборота»), а также иными законодательными актами и внутренними нормативными документами ЗАО СПВБ.

2. Функциональные обязанности.

2.1. Прием и регистрация входящих документов, включая осуществление проверки полномочий лиц, подписавших документы, и сверки подписи на распоряжениях.

2.2. Хранение входящих в систему ведения реестра документов в течение сроков, установленных нормативными актами Федеральной комиссии и Положением.

2.3. Предоставление документов и информации из реестра в порядке и сроки, установленные Положением и иными документами, перечисленными в пункте 1.5. настоящей должностной инструкции.

2.4. Предоставление эмитенту или лицам, имеющим на это право в соответствии с законодательством Российской Федерации, списка лиц, имеющих право на участие в общем собрании акционеров.

2.5. Предоставление эмитенту списка лиц, имеющих право на получение доходов по ценным бумагам.

2.6. Информирование зарегистрированных лиц по их запросам о правах, закрепленных ценными бумагами, и о способах и порядке осуществления этих прав;

2.7. Ведение архивного дела в отношении документов Реестра . 

2.8. Осуществление взаимодействия с зарегистрированными лицами по вопросам, входящим в компетенцию Специалиста.

2.9. Контроль соответствия положений Правил ведения Реестра требованиям действующего законодательства. 

2.10. Подготовка текста новой редакции Правил ведения Реестра, изменений и/или дополнений к ним.

2.11. Осуществление публикации Правил ведения реестра, изменений и дополнений к ним на официальном сайте ЗАО «Санкт-Петербургская Валютная Биржа» в сети Интернет по адресу: www.spvb.ru и www.spcex.ru или их рассылки зарегистрированным лицам в срок не позднее 30 дней до даты вступления указанных документов в силу.

2.12. Подготовка и направление в установленные сроки ежегодной отчетности в ФСФР России. Осуществление взаимодействия с иными государственными органами по вопросу ведения Реестра в пределах своей должностной компетенции.

2.13. Выполнение поручений Управляющего СПВБ, связанных с деятельностью по ведению Реестра. 

Специалист не имеет права:

· аннулировать внесенные в реестр записи;

· прекращать исполнение надлежащим образом оформленного распоряжения по требованию зарегистрированного лица или его уполномоченного представителя;

· отказать во внесении записей в реестр из-за ошибки, допущенной регистратором или эмитентом;

· при внесении записи в реестр предъявлять требования к зарегистрированным лицам и приобретателям ценных бумаг, не предусмотренные законодательством Российской Федерации и Положением.

3. Документация.

Специалист для организации работы ведет следующую документацию.

3.1. Журнал входящих документов.

3.2. Журнал учета выдачи справок, выписок и иных документов из Реестра, предусмотренных Правилами ведения реестра и действующим законодательством.

3.3. Дела зарегистрированных лиц и эмитента.

3.4. Информация о ценных бумагах эмитента.

4. Права.

Специалист Регистратора имеет право:

4.1. Извещать зарегистрированных лиц о заканчивающихся сроках действия доверенностей и др. документов зарегистрированных лиц.

4.2. Принимать решения по вопросам, возникающим у зарегистрированных лиц и относящимся к компетенции Специалиста Регистратора.

4.3. Готовить и подписывать отчетные и другие документы по итогам операций в системе Реестра.

4.4. Выносить на рассмотрение Управляющего СПВБ предложения по совершенствованию системы ведения Реестра.

4.5. Получать от СПВБ информацию, необходимую для реализации целей и задач ведения Реестра.

4.6. Участвовать в мероприятиях СПВБ по повышению квалификации специалистов соответствующего профиля.

4.7. Принимать меры в пределах своей компетентности, предотвращающие наступление обстоятельств, препятствующих надлежащему ведению Реестра.

5. Обязанности.

Специалист Регистратора обязан:

5.1. Соблюдать Устав СПВБ, Положение, Правила ведения реестра, Правила документооборота, настоящую должностную инструкцию, другие документы, регламентирующие деятельность СПВБ, а также указания Управляющего СПВБ.

5.2. Своевременно и качественно выполнять должностные обязанности, возложенные на него в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

5.3. Отказать во внесении записей в реестр в случаях, предусмотренных Правилами ведения реестра.

5.4. Осуществлять выдачу справок, выписок и иных документов, установленных Правилами ведения реестра и действующим законодательством, в установленной форме и сроки.

5.5. Соблюдать конфиденциальность информации, составляющей служебную или коммерческую тайну и ставшей ему известной при выполнении своих функций в соответствии с настоящей Инструкцией.

5.6. По требованию Управляющего СПВБ отчитываться о проделанной работе и выполнении конкретных заданий.

5.7. Соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего распорядка СПВБ, повышать профессиональный уровень и деловую квалификацию.

5.8. В периоды отсутствия (отпуск, болезнь и пр.) других Специалистов, по приказу Управляющего СПВБ, исполнять их обязанности по ведению Реестра в соответствии с их должностными инструкциями.

6. Ответственность.

6.1. Специалист Регистратора несет персональную ответственность за выполнение им положений настоящей должностной инструкции.

6.2. За несоблюдение сроков выдачи справок, выписок и иных документов, сроков выполнения операций по счетам зарегистрированных лиц, предусмотренных Правилами ведения реестра, а также за нарушение иных правил ведения реестра Специалист может быть привлечен к административной ответственности в соответствии с КоАПК РФ, а также к дисциплинарной ответственности в соответствии с положениями ТК РФ.

С должностной инструкцией ознакомлен:

______________________________________ /_____________________________/

             подпись





расшифровка подписи








Дата:

